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AMOSTRA

PORTUGUES

INTERPRETAGAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpreta¢do é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicag¢do, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

* uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes reque-
rem atengao redobrada para garantir que o leitor compreen-
da as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosnao-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagfes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informacgGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dé ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.
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* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e objetiva,
ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apéds a
decodificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avancar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagdo. Eles estdo presentes em inUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

» Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fung¢do dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

» Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.
» Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de

forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

AMOSTRA

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TeEXTOS NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog¢des ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos nao-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMpOosicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELAGAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informacdo.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficdcia da comunicagdo
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
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MATEMATICA

NOCOES DE CONJUNTO

Teoria dos conjuntos

Um conjunto é uma colecio de objetos, chamados
elementos, que possuem uma propriedade comum ou que
satisfazem determinada condigdo.

Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras
maiusculas e os elementos destes conjuntos por letras
minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves
separados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

Relagdo de pertinéncia

Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

Tipos de Conjuntos
= Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que
estamos trabalhando.

= Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por @ ou, simplesmente { }.

= Conjunto Unitario: possui apenas um unico elemento.

= Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os
seus elementos.

Relacdo de inclusdo

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com
conjuntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido
COntam

N0 esta contdo
nao contem

gIR|UnN

Igualdade de conjuntos

Dois conjuntos A e B sdo IGUAIS, indicamos A = B, quando
possuem os mesmos elementos.

Dois conjuntos A e B sdo DIFERENTES, indicamos por A #
B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO
pertence ao outro.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B.

Exemplo: A={1,3,7}e B={1,2,3,5,6,7,8}.

Os elementos do conjunto A estdao contidos no conjunto B.

ATENGAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele proprio;

2) O conjunto vazio, por convengdo, é subconjunto de
qualquer conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2n; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.
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AMOSTRA
Operagdes com Conjuntos 42) Propriedade
Tomando os conjuntos: A = {0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como SeAcCB,entdioAUB=BeANnB=AentdoACB

exemplo, vejamos:
Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢io de

* Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os  Conjuntos

elementos que pertencem a A ou a B. Representa-se por E dado pela férmula abaixo:
A < B. Simbolicamente: A W B={x | x € Aou x € B}.
Exemplo:

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP—TECNlCO ADMINISTRATIVO -
. . i . FCC) Dos 43 vereadores de umacidade, 13 dele ndo seinscreveram
* Interseccdo de conjuntos: € 0 conjunto formado portodos 135 comissies de Educagdo, Satde e Saneamento Basico. Sete
os elementos que pertencem, simultaneamente, a Ae a B. o4 yereadores se inscreveram nas trés comissdes citadas. Doze
Representa-se por A ™ B. Simbolicamente: A ™ B={x |  ge|es se inscreveram apenas nas comissdes de Educaco e Satde
x € Aex € B} e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de Salde e
Saneamento Bdsico. Nenhum dos vereadores se inscreveu em
apenas uma dessas comissdes. O nimero de vereadores inscritos

na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

Resolugao:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacgdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

. OBSERVACAO:Se AN B=¢, dizemos que A e B sdo conjuntos APENAS 8 se inscreveram em salde e saneamento basico.
disjuntos. Sao 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.
Propriedades da unido e da intersec¢do de conjuntos Portanto, 30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.
12) Propriedade comutativa

A UB=BU A (comutativa da unido)
A n B=Bn A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unido)
(AnB)n C=An (Bn C)(associativa da intersecgdo)

32) Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U (A N C) (distributiva da intersec¢ido
em relagdo a unido)

AU (B NC)=(AUB)N (AU C) (distributiva da unido em Em saneamento se inscreveram: 3+ 7 + 8 =18
relagdo a intersec¢do) Resposta: C
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CONHECIMENTOS GERAIS

ATUALIDADES - FATOS E NOTICIAS LOCAIS,
NACIONAIS E INTERNACIONAIS SOBRE DIVERSOS
ASSUNTOS VEICULADOS NOS MEIOS DE
COMUNICAGAO DE MASSA, COMO JORNALIS,
REVISTAS, RADIOSTELEVISAO E INTERNET

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e
estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades
tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos
em matemadtica, lingua portuguesa, biologia, entre outras
disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais
elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois
de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de
certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o
individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em
que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no
estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a
conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em
concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte,
politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area,
as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os
candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo apenas
de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter
constantemente informado. Os temas de atualidades em
concursos s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as
noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem
nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais
noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o
caminho, pois sdo debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informacgdes que recebemos diariamente,
é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo.
Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio
etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para
transmitirem outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas
de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, que ndo
devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo
de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos deste cunho
nao sdo condendveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao
estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e
ininterrupto de informagdes veiculados impede que saibamos
de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos
também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos,
pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e
tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as
compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a
editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais
diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica,
ética, meio ambiente, jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢Ges um caminho
certeiro.

HISTORIA E GEOGRAFIA DO BRASIL E DO MUNICIPIO
DE URUCARA

As REGIONALIZAGOES DO TERRITORIO BRASILEIRO!

A regionalizagdo pode ser entendida como a divisdo de um
territdrio em dreas que apresentam caracteristicas semelhantes,
de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas
responsaveis por tal definigdo: aspectos naturais, econémicos,
politicos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado
espago como uma unidade que o distingue dos demais lugares
o seu redor.

Adivisdo de um territério em regides auxilia no planejamento
das atividades do poder publico, tanto nas questdes sociais
guanto econOmicas, ja que permite conhecer melhor aquela
porgdo territorial.

O governo e as entidades privadas podem executar
projetos regionais, considerando o numero de habitantes de
cada regidao, as condigdes de vida de sua populagdo, as areas
com infraestrutura precaria de abastecimento de 4gua, esgoto
tratado, energia elétrica, entre outros.

1 FURQUIM Junior, Laercio. Geografia cidadd. 19 edigdio. Sdo Paulo:
Editora AJS, 2015.

TERRA, Lygia. Conexdes: estudos de geografia geral e do Brasil — Lygia
Terra; Regina Araujo; Raul Borges Guimardes. 29 edi¢do. SGo Paulo:
Moderna, 2013.
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Os Critérios de Divisdao Regional do Territorio

O Brasil € um pais muito extenso e variado. Cada lugar
apresenta suas particularidades e existem muitos contrastes
sociais, naturais e econdémicos.

Como cadaregido diferencia-se das demais com base em suas
caracteristicas proprias, a escolha do critério de regionalizagdo é
muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espago
pode ser relacionado a aspectos naturais, como clima, relevo,
hidrografia, vegetacdo, etc.

A regionalizagdo também pode ser feita com base em
aspectos sociais, econdmicos ou culturais. Cada um apresenta
uma série de possibilidades: regiées demograficas, uso do solo e
regiGes industrializadas, entre outras.

As Regides Geoecondmicas

A fim de compreender melhor as diferencas econémicas e
sociais do territorio brasileiro, na década de 1960, surgiu uma
proposta de regionalizagdo que dividiu o espago em regides
geoecondmicas, criada pelo gedgrafo Pedro Geiger.

Nessa regionalizagdo, o critério utilizado foi o nivel de
desenvolvimento, caracteristicas semelhantes foram agrupadas
dentro da mesma regido. De acordo com esse critério, o Brasil
esta dividido em trés grandes regides: Amazonia, Nordeste e
Centro-Sul, como pode observar-se no mapa a seguir.

Brasil: regiGes geoecondomicas

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/
uploads/5/normal_brasilgeoeconomico.jpg

Os limites da Amazonia correspondem a area de cobertura
original da Floresta AmazOnica. Essa regido é caracterizada pelo
baixo indice de ocupagdo humana e pelo extrativismo vegetal e
mineral.
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Nas ultimas décadas, a Amazbnia vem sofrendo com o
desmatamento de boa parte de sua cobertura original para a
implantacdo de atividades agropecudrias, como o cultivo de soja
e a criagdo de gado.

A regido Nordeste é tradicionalmente caracterizada pela
grande desigualdade socioeconémica. Historicamente, essa
regido é marcada pela presenca de uma forte elite composta
basicamente por grandes proprietarios de terra, que dominam
também o cenario politico local.

A regidao Centro-Sul é marcada pela concentragao industrial
e urbana. Além disso, apresenta elevada concentragdo
populacional e a maior quantidade e diversidade de atividades
econdmicas.

Essa proposta de divisdo possibilita a identificagdo de
desigualdades socioecon6micas e de diferentes graus de
desenvolvimento econdmico do territério nacional.

Seus limites territoriais ndo coincidem com os dos estados.
Assim, partes do mesmo estado que apresentam distintos graus
de desenvolvimento podem ser colocadas em regides diferentes.
Porém, esses limites ndo sdo imutaveis: caso as atividades
econbmicas, as quais influenciam as areas do territério, passem
por alguma modificagdo, a configuragdo geoeconémica também
pode mudar.

Outras Propostas de Regionaliza¢do

Regionalizacdo do Brasil por Roberto Lobato Corréa

http://www.geografia.fflch.usp.br/graduacao/apoio/Apoio/
Apoio_Rita/flg386/2s2016/Regionalizacoes_do_Brasil.pdf

Outro gedgrafo, chamado Roberto Lobato Corréa, também
fez uma proposta de regionalizagdo que dividia o territorio em
trés: Amazonia, Centro-Sul e Nordeste.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar de Servicos Gerais

BOAS MANEIRAS; COMPORTAMENTO NO AMBIENTE
DE TRABALHO; ORGANIZAGAO DO LOCAL DE
TRABALHO

Hoje, os profissionais requisitados pelos recrutadores
devem ter inUmeras qualidades para obter sucesso na carreira
profissional. Porém, apesar dos diversos conhecimentos que
as pessoas possuem, existe algo que é um pré-requisito para
alcancar qualquer posicdo: a ética. Este termo deve ser conhecido
e praticado dentro e fora das empresas.

Muitos estudiosos, como Platdo, Aristoteles e Sdécrates,
aprofundaram suas pesquisas sobre este assunto. Apesar das
divergéncias das linhas tedricas e de como o comportamento
é regido, existe um significado para ética que é imutavel: ela
corresponde aos valores morais que guiam o comportamento de
um individuo.

Ser ético estd relacionado a seguir os padrdes da sociedade
e as regras e politicas das organiza¢des. Para que vocé nao fique
confuso ao tomar uma decisdo em sua carreira, veja algumas
dicas para garantir a ética profissional:

Humildade: Esteja pronto para ouvir sugestGes, elogios e
criticas. Vocé pode aprender muito com seus colegas de trabalho.
Portanto, seja flexivel as opinides.

Honestidade: Ninguém perde por ser honesto. Alids, a
honestidade traz dignidade. Esta é a hora de mostrar seu carater
e ser um profissional ético.

Privacidade: Dentro das organizagOes, existem assuntos
sigilosos e que devem ser tratados de forma discreta. Seja algo
de clientes ou colegas de trabalho, o seu dever é manter segredo
e ndo expor informagdes que sado exclusividades da empresa.

Respeito: Seja com o chefe ou com o subordinado, vocé
deve ser respeitoso com os colegas de trabalho. Evite falar mal
daqueles que te incomodam, isso ndo ird te acrescentar nada e
podera prejudicar sua imagem dentro da empresa.

Portanto, siga essas dicas para que vocé continue com
atitudes e comportamentos éticos diante da empresa e da
sociedade. A ética revela seu carater, sendo assim, seja ético e
isso podera te proporcionar inimeras conquistas profissionais.

ORGANIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO

Para trabalharmos bem, precisamos estar num ambiente
agradavel - limpo, organizado, de facil acesso.!

A primeira coisa que devemos ter em mente é que esta
organizagdo é importante. Afeta até mesmo o nosso rendimento
no servigco. Quando estamos num lugar organizado, trabalhamos
mais animados. Se precisamos procurar alguma coisa como uma
ferramenta, achamos com muita mais facilidade.

1 CZARNESKI, Edson Ricardo. A organizagdo no ambiente de trabalho.
Disponivel em: http://www.administradores.com.br/artigos/
negocios/5s-a-organizacao-no-ambiente-de-trabalho/38730/.

Agora, se temos problema com a organizagdo, existem
algumas ferramentas que podem nos ajudar. Uma desta
ferramentas é uma metodologia para organizagdao de qualquer
ambiente:

= Senso de utilizagao - verifica o que é realmente necessario
no ambiente de trabalho (ferramentas, materiais, papéis
etc.). O que ndo esta sendo usado é guardado ou descarta-
do. Este processo diminui os obstdculos a produtividade no
trabalho;

» Senso de ordenagdo - enfoca a necessidade de um espacgo
organizado (quadro de ferramentas, arquivo de documentos
etc.). Dispomos os materiais que precisamos no Nnosso
servico de maneira a melhorar o fluxo do nosso trabalho e
eliminando movimentos desnecessarios;

» Senso de limpeza - a limpeza é uma necessidade didria de
qualquer ambiente. Geralmente, em escritérios existe uma
equipe que faz esta limpeza. Mesmo assim, podemos ajudar
jogando o lixo fora, por exemplo. Existe ambientes, como
as oficinas por exemplo, onde os funcionarios devem fazer
esta limpeza. No final do expediente pode-se tomar alguns
minutos para executar esta organizagao;

*Senso de saude - este senso pode parecer um tanto
metddico, mais é importante. Basicamente, ele padroniza
as praticas do trabalho, como manter os materiais juntos,
canetas com canetas, livros com livros e assim por diante.
Favorece a saude fisica, mental e ambiental;

* Senso de autodisciplina - utilizado para fazer a manuten-
¢30 e manter a ordem em nosso ambiente de trabalho. E um
tanto dificil, pois é necessario fazer com que os funcionarios
mantenham a ordem no local de trabalho. Devem seguir
regras como “ usou, guarde”, “sujou, limpe”.

Algumas empresas fazem, periodicamente, inspeg¢des
nos departamentos para a verificagdo da organizagdo. Pode
se nomear alguns funciondrios para fazer estas inspecdes de
tempos em tempos. O objetivo é fazer tal manutencgdo, ajudar na
aplicagdo dos principios por parte dos funcionarios.

COMPORTAMENTO PROFISSIONAL

E o conjunto de atitudes esperadas do servidor no exercicio
da fungdo publica, consolidando a ética no cotidiano das
atividades prestadas, mas indo além desta ética, abrangendo
atitudes profissionais como um todo que favorecem o ambiente
organizacional do trabalho.

Quando se fala num comportamento profissional conforme
a ética busca-se que a atitude em servigco por parte daquele que
desempenha o interesse do Estado atenda aos ditames éticos.

“Hoje em dia, cada vez mais as empresas procuram
“verdadeiros” profissionais para trabalharem nelas. Com isso, é
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profissionais mediocres, desqualificados e despreparados
para a funcdo a ser exercida, mas sim para profissionais
habilidosos, com pré-disposi¢do para o trabalho em equipe, com
visdo ampliada, conhecimento de mercado, iniciativa, espirito
empreendedor, persistente, otimista, responsavel, criativo,
disciplinado e outras habilidades e qualificagGes.

E importante que vocé profissional, procure estar preparado
para o mercado de trabalho, a qualquer momento da sua vida,
independentemente do fato de estar ou ndo empregado.
A histéria do mercado de trabalho atual tem mostrado que
independentemente do cargo que vocé exerga, vocé deve estar
sempre preparado para mudangas que poderdo surgir e mudardo
todo o rumo da sua carreira. As empresas ndo sao eternas e nem
os seus empregos. Nao se engane, ndo existem mais quaisquer
garantias de emprego por parte das empresas, trazendo aos
profissionais empregados um 6nus constante para manter o seu
emprego. Se para aqueles que estdo empregados manter a sua
empregabilidade ndo é uma tarefa facil, para aqueles que estdo
ingressando no mercado de trabalho atual, as dificuldades serdo
ainda maiores. Portanto, a seguir vou discorrer sobre algumas
das caracteristicas dos bons profissionais:

> Preparado para mudancgas

As empresas buscam por profissionais adaptaveis porque
tudo no mundo moderno muda. As tecnologias, as relagdes de
emprego, o mercado, os valores e o modo encontrar solugGes para
os problemas mudaram, enfim tudo mudou significativamente
nos Ultimos anos e continuardo mudando. Portanto temos de
acompanhar o ritmo das coisas. Muitos profissionais pensam que
podem fazer as mesmas coisas e do mesmo modo durante toda a
vida e depois reclamam porque ndo sdo bem sucedidos.

» Competéncia

Competéncia é uma palavra de senso comum, utilizada para
designar uma pessoa capaz de realizar alguma coisa. O antonimo
disso, ou seja, incompeténcia, implica ndo sé na negac¢do dessa
capacidade como também na depreciagdo do individuo diante do
circuito do seu trabalho ou do convivio social.

Para ser contratado em uma empresa ou para a sua
manuten¢do de emprego nao basta ter diplomas e mais diplomas
se ndo existir competéncia. Por exemplo, um profissional que se
formou em direito, até mesmo na melhor universidade, mas
que ndo sabe preparar uma pega processual ndo tera valor
competitivo quer como profissional empregado, quer como
prestador de servigos.

Diplomas servirdo para dar referencial ao profissional ou até
mesmo para enfeitar a parede da sua sala, mas a competéncia
é o fator chave que atrelada a diplomacdo lhe dara subsidios
profissionais para ser bem sucedido. Por isso podemos afirmar
categoricamente que a competéncia ndo é composta pelo
diploma por si s6, apesar de que ele contribui para a composi¢do
da competéncia.

= Espirito empreendedor

Os dias do funcionario que se comporta como funciondrio
pode estar com os dias contados. A visdao tradicionalista
de empregador e empregado, chefe e subordinado estdo
caminhando para o desuso.
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As empresas com visdo moderna estdo encarando seus
funcionarios como colaboradores ou parceiros e implementando
a visdo empreendedora. Isso significa que os empresarios
perceberam que dar aos funciondrios a possibilidade de ganhar
mais do que simplesmente o salario mensal fixo, tem sido um bom
negacio, pois faz com que o profissional dé maiores contribuicdes
a organizacdo, garantindo assim o comprometimento da equipe
na busca de resultados positivos.

= Equilibrio emocional

O que quero dizer com o equilibrio emocional? Bem,
dito de modo simples, é o preparo psicoldgico para superar
adequadamente as adversidades que surgirdo na empresa e fora
dela.

Vamos chamar o conjunto de problemas que todos nds
possuimos de saco de problemas. As empresas querem que
deixemos o nosso saco de problemas em casa. Por outro lado, os
nossos familiares querem que deixemos nosso saco de problemas
no trabalho. Diante disso, a pergunta que surge é: onde colocar
nosso saco de problemas? Realmente é uma boa pergunta.
E é justamente por isso que para tornar-se um profissional de
sucesso é necessario que tenhamos equilibrio emocional, pois
ndo importa quais problemas tenhamos de carater pessoal,
nossos colegas de trabalho, subordinados, diretores e gerentes,
enfim, as pessoas como um todo ndo tem culpa deles e ndo
podemos descarregar esses problemas neles.

Quando falamos em equilibrio, emocional, é importante
avaliar também as situag¢des adversas pelas quais todos os
profissionais passam. E justamente ai que surge o momento
da verdade que o profissional mostrara se tem o equilibrio
emocional.

» Marketing Pessoal

O marketing pessoal pode ser definido como o conjunto
de fatores e atitudes que transmitem uma imagem da pessoa.
Os fatores a que me refiro incluem vestimenta como um todo,
os modos pessoais, 0 modo de falar e a postura do profissional
diante dos demais.

Referindo-se a vestimenta, cabe salientar que o profissional
deve vestir-se adequadamente ao ambiente em que esta inserido.
Se a sua empresa adota um padrdo formal, obviamente a sua
vestimenta deve estar em conformidade com ela e 0 mesmo se
refere a uma entrevista de emprego. Da mesma forma, seria um
contrassenso usar terno e gravata para trabalhar em uma linha de
producgdo. Portanto, a regra basica é vestir-se em conformidade
com o ambiente de trabalho.

Comportamentos que o profissional deve evitar:
= Falar demais;

= Falar mal dos outros;

= VViver mal-humorado;

= N3o possuir higiene pessoal;
= Ndo respeitar os demais;

= Ser egoista;

= Brincar demais;

= Ser inflexivel.
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